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APRESENTACAO

Um Plano de Classificacio ¢ um esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.
Expressao geralmente adotada em arquivos correntes.

Na estrutura do Plano, os assuntos estdo distribuidos de acordo com as fungdes
e atividades desenvolvidas pelas Unidades Administrativas das Administracdes Regionais,
codificadas numericamente, hierarquizadas por meio de classes, subclasses e atividades,
partindo-se do geral para o particular.

O sistema adotado para sua elaboracdo foi o Decimal, que ¢ o preconizado pela
Resolu¢do n° 14 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, constituido de um
codigo numérico dividido em 10 (dez) classes e estas, por sua vez, em 10 (dez) subclasses.
As classes 000 e 900 sdo reservadas para as atividades meio e as classes 100 a 800
correspondem as atividade fim, sendo que neste Plano foram utilizadas as classes 100 a
400, ficando as de 500 a 800, disponiveis para utilizacao futura.

Este instrumento € composto pelos seguintes capitulos: Sumario, Apresentacao,
Historico, Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo — Atividade Fim, [ndice,
Glossario, Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Atividade Fim das
Administragdes Regionais do DF

O Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos das Atividades Fim da Administracdes Regionais, serve para classificar os
documentos produzidos pelas atividades finalisticas e definir se poderdo ser eliminados
ou se serdo de guarda permanente, o que permite eliminar documentos de arquivo e liberar
espagos e preservar a memoria.

Para utilizé-lo ¢ necessario identificar qual o objetivo do documentos, para que ele
foi produzido, a partir dai localizar o codigo da classificagdo, a temporalidade e a
destinacao final do documento.

A defini¢do da temporalidade e destinagdo final na Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos, foi baseada na seguinte Legislagdao: Lei 2105 de 8/10/1998
— Codigo de Edificagdo, Decreto 19.915 de 17/12/1998 que regulamenta a Lei 2105,
Decreto 36.225 de 31/12/2014 que altera o Decreto 19.915 em alguns artigos, os Decretos
de criagdo das Administragdes Regionais, 16247 de 29/12/1994, 22.338 de 24/8/2001,
36.284 de 20/1/2014, 36.700 de 26/8/2015 e 37.206 de 23/3/2016.
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HISTORICO

O Arquivo Publico do Distrito Federal — ArPDF, a partir da publica¢do da Lei n°
2.545 de 28 de abril de 2000, passou a ser Orgdo Central do Sistema de Arquivos do
Distrito

Federal — SIARDF, tendo se tornado responsdvel, também, pela orientacdo técnica e
capacitacao de servidores da Administracdo Direta e Indireta do GDF quanto a gestdo
de documentos de arquivo. Neste sentido o ArPDF ministrou em 2012 um curso de gestao
de documentos de arquivo aos servidores das Administragdes Regionais. Durante o curso
percebeu-se a necessidade e urgéncia de um Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade para a documentagdo da atividade fim das Administragdes Regionais,
surgindo dai a idéia de formar um Grupo de Trabalho para este fim, coordenado pelo
ArPDF. As Administragdes Regionais possuem atividades fim idénticas, sendo possivel um
plano de classificagdo tnico para todas. De inicio foram convidadas as Administragdes
Regionais que possuiam arquivistas em seus quadros, ou servidores que se destacaram no
curso.

O Grupo de Trabalho comegou com uma pesquisa para levantamento de toda a
legislagao sobre as Administragdes Regionais como Decretos de criagdo, Regimentos,
minutas de Regimento, organogramas. A partir da metodologia proposta pelo Manual
de Treinamento do Arquivo do Estado de Sao Paulo, “Como Elaborar Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos Atividades-Fim’, foram
elaborados quadros com as estruturas e atribuicdes das Administragcdes Regionais, tanto
atividades meio quanto fim. Depois foram excluidas as atividades meio, passando a
trabalhar apenas com as atribuicdes finalisticas. A seguir foram aglutinadas as atividades
semelhantes, facilitando assim para a definicdo das grandes fung¢des das Administragdes
Regionais. O Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade da Administragdo
Regional do Plano Piloto, elaborada em 2006 foi também uma referencia. Foram definidas
quatro fungdes, com as seguintes codificagdes:

100 Aprovagao e Licenciamento, 200 — Infra-Estrutura Urbana, 300 — Gestao do Territorio
e 400 Desenvolvimento Econdmico e Social. Apdés uma primeira versdo baseada na
legislagdo foram realizadas entrevistas com os servidores das atividades fim para
aproximar o Plano o mais possivel da realidade de trabalho das Administragdes Regionais.
Foram realizadas reunides com servidores das Administragdes Regionais
Sudoeste/Octogonal, Vicente Pires, Lago Norte para colher subsidios para a continuidade
de elaboracdo do Plano de Classificagdo. ApoOs esta etapa foi elaborada a Tabela de
Temporalidade que passou pelo mesmo processo de reunides com servidores das atividades
fim, e discutida a temporalidade e a destinacdo final proposta pelo GT. Ao final desta
elaboracdo o PCTT Fim pronto foi submetido a testes nas seguintes Administracdes
Regionais: Ceilandia. Gama, Guara, Jardim Botanico, Lago Norte, Lago Sul, Plano Piloto,
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Sudoeste/Octogonal, Vicente Pires. Os testes tiveram a dura¢ao de dois meses, ¢ foram
encerrados com um encontro destas nove Administragdes Regionais no Arquivo Publico
do DF. Antes de iniciar os testes o ArPDF ministrou uma Oficina de capacitagcdo para
todos os servidores das Administragdes para apresentar o trabalho e orientar como utiliza-
lo. Ao mesmo tempo o PCTT foi disponibilizado na pagina do ArPDF para consulta
publica. A coordenag¢do do Arquivo Permanente do ArPDF — COAP e a Coordenagdo do
Sistema de Arquivos — COSIS analisaram e fizeram varias sugestoes de alteragdes que
foram acatadas.

A elaboragao do presente instrumento s6 foi possivel gracas ao empenho de todos
os servidores tanto das Administragdes Regionais quanto do Arquivo Publico do Distrito
Federal, que contribuiram para as discussdes. A todos estes servidores agradecemos
imensamente. Este ¢ mais um passo na busca pela qualidade do servigo publico prestado
pelo Governo do Distrito Federal.

A finalizacdo deste Plano de Classificacio de Documentos da Atividade Fim,
elaborado segundo as normas da atual legislacdo arquivistica, torna-se um marco para
as Administracdes Regionais do Governo do Distrito Federal. Ele sera o instrumento
utilizado para classificar os documentos produzidos e recebidos pelas Administragdes
Regionais, no exercicio de suas atividades finalisticas.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DEARQUIVO
ATIVIDADE FIM

I — Classe 100 - APROVACAO E LICENCIAMENTO

Na classe 100 sdao classificados os documentos referentes as atividades de aprovagdao e
licenciamento de projetos e obras, licenciamento de funcionamento de estabelecimentos,
regularizagdo de uso de areas publicas, licencas eventuais, fiscalizagdo de obras e de
funcionamento. Tem como subclasses:

110 - APROVACAO E LICENCIAMENTO DEOBRAS
Sao classificados os documentos referentes a aprovacao de projetos para edificagdes, e ao
licenciamento de obras, publicas ou privadas.

120 — LICENCA DEFUNCIONAMENTO

Sdo classificados os documentos referentes ao licenciamento de funcionamento de
atividades econdmicas com ou sem fins lucrativos desenvolvidas na Regido
Administrativa.

130 - REGULARIZACAO DE USO DE AREAPUBLICA

Sao classificados os documentos referentes a concessdo de direito real de uso, permissdo
e autorizagdo de uso de 4areas publicas, para atividades econOmicas na Regido
Administrativa.

140 — LICENCA EVENTUAL
Sao classificados os documentos referentes a licenca para a realizacao de eventos em area
publica ou privada na Regido Administrativa.

II — Classe 200 — INFRA-ESTRUTURA URBANA
Na classe 200 sao classificados os documentos referentes a manutengdo ¢ conservacao da
cidade, execucdo e acompanhamento de obras e servigos. Tem como subclasses:

210 - MANUTENCAO E CONSERVACAO
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Sao classificados os documentos referentes a manutengdo e conservacao da cidade e
de proprios, resolugdo de problemas de infra-estrutura urbana, vistorias, e as notificagdes
a Orgdos publicos sobre obras e servicos que precisam ser executados na Regido
Administrativa.

220 — GESTAO DE OBRAS E SERVICOS

Sao classificados os documentos referentes a gestdo e acompanhamento das obras e
servigos executados pela Administragdo Regional e/ou por outros érgaos na resolu¢do dos
problemas de infra estrutura urbana.

III — Classe 300 - GESTAO DO TERRITORIO

Na classe 300 sao classificados os documentos referentes a analise urbanistica, elaboracao
de projetos para utilizagdo e ocupacdo do territorio da Regido Administrativa, vistorias de
areas publicas ocupadas e utilizadas. Tem como subclasses:

310 - ATENDIMENTO E CONCESSAO DE INFORMACOES

Sao classificados os documentos referentes ao atendimento ao publico para uso € ocupagao
do territorio e a concessao de informacdes sobre a Regido Administrativa, para outros
orgaos.

320 — USO E OCUPACAO TERRITORIAL
Sao classificados os documentos referentes a analise, elaboragdo de projetos e vistorias,
para uso e ocupagao do territorio da Regido Administrativa.

330 - CONTROLE EMAPEAMENTO
Sdo classificados os documentos referentes ao controle, mapeamento e cadastramento
em geral, de uso e ocupacao na Regido Administrativa.

340 - GESTAO DE CONSELHOSPARITARIOS
Sao classificados os documentos referentes a coordenagdo e acompanhamento dos conselhos
paritarios.

IV — Classe 400 - DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Na classe 400 sdao classificados os documentos referentes ao cumprimento das
normas ¢ regulamentos para ocupagdo e uso das areas publicas para execugdao de
atividades por parte da Administracio Regional, e atendimento ao publico para o
desenvolvimento econdmico e social. Tem como subclasses:

410 — ATENDIMENTO E RELACOES PUBLICAS

Sdo classificados os documentos referentes ao atendimento ao publico, articulacdes com
organismos governamentais € outras instituicoes da sociedade civil e comunidade para
buscar beneficios para a Regido Administrativa, visando o desenvolvimento econdémico e
social.

420 — GESTAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS PUBLICOS
8
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Sao classificados os documentos referentes a gestdo dos espagos e equipamentos publicos da
Regido Administrativa.

430 - ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOSSOCIAIS
Sao classificados os documentos referentes ao acompanhamento dos servigos de
assisténcia social executados por outros 6rgaos no ambito da Regido Administrativa.

100 - APROVACAO ELICENCIAMENTO
200 — INFRA - ESTRUTURA URBANA
300 — GESTAO DO TERRITORIO

400 — DESENVOLVIMENTO ECONOMICO ESOCIAL

100 - APROVACAO E LICENCIAMENTO

- Refere-se a aprovagdo de projetos para edificagdes, e ao licenciamento de obras,
publicas ou privadas. Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam classificados
documentos.

101 PLANEJAMENTO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e estudos
relativos a aprovagdo e licenciamento (tais como: planos,
programas, projetos e relatdrios técnicos).

110 APROVACAO E LICENCIAMENTO DE OBRAS
- Refere-se a aprovacdo de projetos para edificacdes, e ao licenciamento
de obras publicas ou privadas. (tais como: parecer, planta, levantamento,
planilha, laudo atestado). Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que
sejam classificados documentos.

111 ATENDIMENTO AO PUBLICO
- Incluem-se documentos referentes a atendimento ao publico
relativo a aprovacao de projetos para edificagdes e licenciamento
de obras publicas ou privadas (tais como: requerimento, pedido
de informacao, formulario).

112 CONSULTA PREVIA PARA EDIFICACAO
- Incluem-se documentos referentes ao levantamento da
destina¢do a qual a localidade ou terreno tem por finalidade (tais
como: requerimento, pedido de informagao).

113 APROVACAO DE PROJETOS
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- Incluem-se documentos referentes a elaboracao e analise de
projetos  para execu¢do de obras iniciais ou de modificagdo
(tais como: projeto de arquitetura, planta, anotagao de
responsabilidade técnica).

114 LICENCIAMENTO PARA EXECUCAO DE OBRAS
- Refere-se a licenciamento de execu¢do de obras publicas ou
privadas (tais como: alvara de construcao, licenga de execucao
de obras).

114.1 LICENCIAMENTO PARA CANTEIROS DE
OBRAS/TAPUMES
- Incluem-se documentos referentes a licenciamento de
canteiros de obras e tapumes (tais como: projeto,
contrato, boleto detaxa).

114.2 LICENCIAMENTO DE DEMOLICAO
- Incluem-se documentos referentes a licenciamento de
demolicao de construcdes (tais como: requerimento,
laudo, boleto de taxa).

115 COMPROVACAO DE ENCERRAMENTO DE OBRA
- Incluem-se documentos que atestam a conclusdo de
obras (tais como: atestado/certificado de conclusao,
carta de habite-se)

116 NUMERACAO PREDIAL
- Incluem-se documentos referentes a expedicao de
certiddes de numeragao predial e territorial

120 LICENCA DE FUNCIONAMENTO
- Incluem-se os documentos referentes a licenga de funcionamento
de atividades econdmicas com ou sem fins lucrativos
desenvolvidas na Regido Administrativa. (tais como: autorizagao,
parecer, alvard, contrato). Este descritor ¢ um titulo e ndo permite
que sejam classificados documentos.

121 ATENDIMENTO AO PUBLICO
- Incluem-se documentos referentes a atendimento ao publico
para licenca de funcionamento (tais como: requerimento, recibo,
planilha).

122 VIABILIDADE DE LOCALIZACAO
-Incluem-se documentos referentes a consulta da possibilidade de
aprovacao do funcionamento de atividade economica na Regido
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Administrativa (tais como: requerimento, pedido de informacao).
Se a houver continuidade da agdo, sera classificado no codigo 123.

CONCESSAO DE ALVARA/LICENCA

- Incluem-se documentos referentes a concessao do
alvard/autorizagdo de funcionamento de estabelecimentos
comerciais na Regido Administrativa (tais como: autorizacao,
alvara de funcionamento).

LICENCA PRECARIA
- Incluem-se documentos referentes a autorizagao precaria para
funcionamento de comércio provisorio em area publica ou privada
(tais como: autorizacao).

REGULARIZACAO DE USO DE AREA PUBLICA

- Refere-se a concessdo de direito real de uso, permissdo e autorizagdo de
uso de dareas publicas, para atividades econdmicas na Regido
Administrativa. (tais como: autorizagdo, contrato, termo de permissdo,
parecer, recibo). Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam
classificados documentos.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

- Incluem-se documentos referentes a atendimento ao publico para
concessdo ¢ autorizacdo de uso de dareas publicas (tais como:
cadastro, guia para pagamento de taxas).

CONCESSAO DE USO

- Incluem-se documentos referentes a elaboragao,
monitoramento e cumprimento dos ajustes de concessao
de uso de areas publicas, como por exemplo: bancas de
jornais e instituicdes sem fins lucrativos (tais como: cadastro, guia
para pagamento de taxas, autorizagao)

PERMISSAO DE USO

- Incluem-se documentos referentes a elaboracdo, monitoramento ¢
cumprimento dos ajustes de permissao de uso de areas publicas
por mobilidrios urbanos como por exemplo: quiosques,
traillers e food trucks (tais como: cadastro, guia para pagamento de
taxas, autorizagao)

LICENCA PARA ENGENHOS PUBLICITARIOS

- Incluem-se documentos referentes a licenga para front lights, back
lights, antncios, toldos e demais meios de publicidade (tais como:
autorizagdo, guia para pagamento de taxas)
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LICENCA EVENTUAL

- Incluem-se documentos referentes a licenga para realizacdo de eventos
em darea publica ou privada na Regido Administrativa (tais como:
requerimento, autorizacao, parecer).

ATENDIMENTO AO PUBLICO

- Incluem-se documentos referentes ao atendimento ao publico para
licenca relativa a realizacdo de eventos na Regido Administrativa
(tais como: requerimento, pedido de informacgao, formularios de
reclamacao, planilha, recibo).

200 — INFRA-ESTRUTURA URBANA

201

210

211

212

213

- Refere-se a manutengdo e conservagao da cidade, execugdo e acompanhamento de
obras e servicos. Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam classificados
documentos.

PLANEJAMENTO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e estudos
relativos a Infra Estrutura Urbana (tais como: planos, programas,
projetos e relatdrios técnicos).

MANUTENCAO E CONSERVACAO
Refere-se a manutengao e conservagao da cidade. Este descritor ¢ um titulo
e ndo permite que sejam classificados documentos.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

- Incluem-se documentos referentes ao atendimento ao publico
relativos as demandas da populagdo relacionadas a manutengdo e
conservagdo da cidade, para resolucdo de problemas de
Infraestrutura Urbana (tais como: requerimento, relatério).

VISTORIAS E CONSERVACAO

- Incluem-se documentos referentes a vistorias, conservacao e
manutencdo de proprios e da cidade (tais como: planilha,
requerimento, formulario).

NOTIFICACOES A ORGAOS PUBLICOS

- Incluem-se documentos referentes a notificacdes a Orgdos
publicos sobre obras e servigos que precisam ser executados
(tais como: requerimento, formulario, planilha)
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220 GESTAO DE OBRAS E SERVICOS
- Refere-se a gestdo e ao acompanhamento de obras e servigos na cidade.
Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam classificados documentos.

221 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
- Incluem-se =~ documentos  referentes a  execug¢do ¢
acompanhamento das obras executadas pela Administragao
Regional ou por outros 6rgdos na resolugdo dos problemas de
infraestrutura urbana (tais como: planilha, relatorio).

222 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS
- Incluem-se ~ documentos  referentes a  execugdo ¢
acompanhamento de servicos realizados pela Administragdo
Regional ou por outros o6rgdos na resolucdo dos problemas de
infraestrutura urbana (tais como: planilha, relatorio, cadastro, foto).

300 — GESTAO DO TERRITORIO

- Refere-se a analise urbanistica, elaboracdo de projetos para utilizagdo e
ocupacdo do territorio da Regido Administrativa, vistorias de areas publicas
ocupadas e utilizadas. Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam
classificados documentos.

301 PLANEJAMENTO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e estudos
relativos a Gestdo do Territorio (tais como: planos, programas,
projetos, relatério técnico, planta, plano de ocupacao).

302 NORMATIZACAO
- Incluem-se documentos referentes a estudos que possam
subsidiar a elaboracdo de normas e regulamentos para a gestdo do
territorio da Regido Administrativa no que se refere ao uso das
areas publicas. (tais como: relatorio).

310 ATENDIMENTO E CONCESSAO DE INFORMACOES
- Refere-se a atendimento ao publico para uso e ocupacdo do territorio
e a concessao de informagdes sobre a Regido Administrativa, para
outros oOrgdos. Este descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam
classificados documentos.

311 ATENDIMENTO AO PUBLICO
- Incluem-se documentos referentes a atendimento ao publico

para uso e ocupacgao do territdrio (tais como: requerimento, pedido
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de informagao, formulario)
- Obs. Se houver continuidade da agdo, classificar no codigo
especifico.

312 FORNECIMENTO DE INFORMACOES SOBRE A REGIAO
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo por outros
orgdos de informacdes sobre a Regido Administrativa (tais como:
requerimento, planilha, relatério).

320 USO E OCUPACAO TERRITORIAL
- Incluem-se documentos referentes a analise, elaboracdo de projetos e
vistorias, para uso e ocupacao do territério da Regido Administrativa. Este
descritor ¢ um titulo € ndo permite que sejam classificados documentos.

321 ANALISE URBANISTICA
- Incluem-se documentos referentes a andlise de projetos para uso

e ocupacdo do territério, incluindo a regularizagdo de
condominios. (tais como: parecer, relatorio).

322 ELABORACAO DE PROJETOS URBANISTICOS

- Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de projetos
urbanisticos para o uso e ocupacdo do territério da Regido
Administrativa (tais como: projeto de arquitetura, planta).

323 VISTORIAS
- Incluem-se documentos referentes a vistorias de areas publicas
ocupadas e utilizadas (tais como: planilha, relatério).

330 CONTROLE EMAPEAMENTO

- Refere-se ao controle, mapeamento e cadastramento em geral, de uso e
ocupacdo na Regido Administrativa (tais como: planilha, relatorio). Este
descritor ¢ um titulo e ndo permite que sejam classificados documentos.

331 CADASTRO DE USUARIOS, ASSOCIACOES E
COOPERATIVAS

- Incluem-se documentos referentes ao cadastramento e controle da
ocupacdo ¢ utilizagdo de dareas publicas por pessoa fisica,
associacdes e cooperativas, numero de produtores e de propriedades
rurais (tais como: planilha, relatério).

332 MAPEAMENTO FISICO-TERRITORIAL
- Incluem-se documentos referentes a informagdes e
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dados urbanisticos (tais como: planilha, relatorio).

333 MAPEAMENTO FUNDIARIO
- Incluem-se documentos referentes ao mapeamento e
cadastro fundiario, relativo ao terreno (tais como: planilha,
relatorio).

334 MAPEAMENTO DE ATIVIDADES RURAIS
- Incluem-se documentos referentes ao mapeamento e cadastro das
atividades rurais, seus problemas e potencialidades (tais como:
planilha, relatoério).

340 GESTAO DE CONSELHOSPARITARIOS
- Incluem-se documentos referente & coordenagdo e acompanhamento de
conselhos paritarios (tais como: relatdrio, ata, convocacao).

400 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

- Refere-se ao cumprimento das normas e regulamentos de ocupagdo e uso das
areas publicas para execugao de atividades por parte da Administragdo Regional, e
atendimento ao publico para o desenvolvimento econdmico e social. Este descritor
¢ um titulo e ndo permite que sejam classificados documentos.

401 PLANEJAMENTO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento, estudos e
acompanhamento relativos ao Desenvolvimento Econémico e
Social na Regido Administrativa (tais como: planos, programas,
projetos e relatério técnico).

402 NORMATIZACAO
- Incluem-se documentos referentes ao cumprimento de normas e
regulamentos de ocupagdao e uso das areas publicas, para a
execu¢ao de atividades por parte da Administragdo Regional, que
propiciem o desenvolvimento econdmico e social na Regido
Administrativa (tais como: relatorio).

410 ATENDIMENTO E RELACOES PUBLICAS

- Refere-se a atendimento ao publico, articulagdes com organismos
governamentais e outras instituigdes da sociedade civil e comunidade
para buscar beneficios para a Regido Administrativa, visando o
desenvolvimento econdmico e social. Este descritor ¢ um titulo e nao
permite que sejam classificados documentos.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

- Incluem-se documentos referentes ao atendimento ao publico
para solicitagdes relacionadas a atividades que propiciem o
desenvolvimento econdmico ¢ social, como realiza¢des de feiras de
artesanato por exemplo. (tais como: requerimento, registro de
termo de compromisso).

RELACOES COM INSTITUICOES

- Incluem-se documentos referentes a articulagdes com organismos
governamentais, ONGs e outras instituicdes da sociedade civil,
para buscar beneficios para a Regido Administrativa, visando o
desenvolvimento econdmico e social (tais como: requerimento,
planilha, relatério).

RELACOES COM A COMUNIDADE

- Incluem-se documentos referentes a articulagdes com a
comunidade em geral, para viabilizar beneficios como oficinas de
capacitagdo, cursos e outros, (tais como: lista de presenga, relacao
de participantes, relatorio).

REALIZACAO DE EVENTOS

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento, execucao e
resultados de eventos promovidos pela Administragdo, organizados
por dossiés.

GESTAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS PUBLICOS

- Incluem-se documentos referentes a gestdo dos espacos €
equipamentos publicos da Regido Administrativa, como bibliotecas,
teatros, quadras de esporte, ginasios de esporte e outros (tais como:
planilha, relatorio).

ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOSSOCIAIS

- Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento dos servigos de
assisténcia social executados por outros Orgdos no ambito da Regido
Administrativa (tais como: planilha, relatorio).
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INDICE

Segundo o CONARQ, o indice ¢ um instrumento auxiliar a classificagdo, portanto
a sua utilizagdo deve ser seguida da consulta ao Plano de Classificagdo de
Documentos de Arquivo, pois este possui informagdes complementares capazes de
ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados quando da classificacao e do
arquivamento de documentos.
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ANALISE 321
APROVACAO 100
110
113
AREA 130
ASSOCIACOES 331
ATENDIMENTO 111
121
131
141
211
310
311
410
411
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REGULARIZACAO

RELACOES
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S
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SOCIAL

T

TAPUME
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URBANISTICA
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USUARIOS

v
VIABILIDADE
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20
Arquivo Piblico do Distrito Federal
“Brasilia Patrimonio Cultural da Humanidade”
SGON Qd. 05 Lote 23 — CEP 70610-650 - Brasilia/DF Fone(s) (61) 3361-7739
E-mail: arpdf.dfi@gmail.com

414
312
420
130
410
412
413
334

220
222
430
430
400

114.1
320
332
300

200
321
322
130
132
133
320
331

122
212
323



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL,
RELACOES INSTITUCIONAIS E SOCIAIS
ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL

GLOSSARIO

ALVARA DE CONSTRUCAO - documento expedido que autoriza a execugdo de obras
iniciais, obras de modificacdo com acréscimo ou decréscimo de area e obras sem
acréscimo de darea com alteracdo estrutural, condicionado a existéncia de projeto
aprovado ou visado e sem exigéncias processuais;

APROVACAO - aprovacio de projeto - ato administrativo que atesta o atendimento
ao estabelecido na Lei 2.105 de 08/10/1998, na sua regulamentacdo e na legislagdo de
uso ¢ ocupacao do solo, apds exame completo do projeto arquitetonico, para posterior
licenciamento e obten¢do de certificados de conclusao.

AREA PUBLICA — area destinada a sistemas de circulagdo de veiculos e pedestres, a
espacgos livres de uso publico e a implantagdo de equipamentos urbanos e comunitarios;

AUTORIZACAO DE USO - ¢ o ato unilateral, discricionario e precario pelo qual a
Administragdo consente na pratica de determinada atividade individual incidente sobre
um bem publico.

CARTA DE HABITE-SE - documento expedido nos casos de obra inicial e obra de
modificacdo com acréscimo ou decréscimo de area, executadas de acordo com os projetos
aprovados ou visados, que pode ser parcial ou em separado;

CONCESSAO DE USO - ¢ o contrato administrativo pelo qual o poder Piblico atribui
a utilizagao exclusiva de um bem de seu dominio a particular, para que o explore segundo
sua destinagdo especifica. A concessdo pode ser remunerada ou gratuita, por tempo
certo ou indeterminado, mas devera ser sempre precedida de autorizacdo legal e,
normalmente, de concorréncia para o contrato.

CONSERVACAO - preservagio contra dano, perda ou desperdicio. Conjunto de
medidas permanentes para impedir que se deteriorem com o tempo objetos de valor,
como monumentos, livros, obras de arte etc.

CONSULTA PREVIA - analise técnica preliminar do projeto arquiteténico solicitada
anteriormente a aprovagao do projeto ou ao visto;

ENGENHOS PUBLICITARIOS - é o conjunto formado pela estrutura de fixagdo pelo
quadro proprio e pela publicidade ou propaganda nele contida constituida por simbolos
ou sinais literais, numéricos, imagens ou desenhos, colocados no campo visual dos
usudrios da rodovia.

GESTAO - ato ou efeito de gerir; administracio, geréncia.

INFRAESTRUTURA - suporte, ger. escondido ou invisivel, que ¢ base indispensavel a
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edificacdo, a manuten¢do ou ao funcionamento de uma estrutura concreta ou abstrata,
visivel ou percebida racionalmente.

LICENCA - documento expedido nos demais casos ndo objeto de alvara de construgao.

LICENCIAMENTO - expedi¢ao de documentos oficiais que autorizam a execucdo de
obras ou servicos.

MANUTENCAO - ato ou efeito de manter(-se). Os servigos de manutengdo urbana
compreendem limpeza, conservacdo e reparos em bocas de lobo, guias e sarjetas,
mobilidrio urbano, manuten¢do de passeios publicos, vias e estacionamentos em areas
comuns do campus.

MAPEAMENTO - ato ou efeito de mapear.

MAPEAMENTO FISICO TERRITORIAL - aponta a localizagdo e a distribuicdo de
elementos naturais, dividindo-se em varios subtipos.

MAPEAMENTO FUNDIARIO — mapear a forma como o recurso terra se divide em
propriedades, de acordo com o processo historico da area analisada e também com as leis
da propriedade ditadas pelo Estado.

NOTIFICACAO - ato ou efeito de levar a alguém conhecimento de fato realizado ou a
se realizar em juizo; intimacao.

NUMERACAO PREDIAL - documento que contém o nimero oficial de umimével.

PERMISSAO DE USO - ¢ o ato negocial (com ou sem condi¢des, gratuito ou oneroso,
por tempo certo ou determinado), unilateral, discricionario e precario através do qual a
Administragdo faculta ao particular a utilizagdo individual de determinado bem publico.
Esta permissao ¢ sempre modificavel e revogavel unilateralmente pela Administracao,
quando o interesse publico o exigir;

REGULARIZACAO DE USO DE AREA PUBLICA — concessdo de uso especial para
fins de moradia e a concessdao de direito real de uso sdo instrumentos definidos no
Estatuto da Cidade.

TERRITORIO - como um conceito biofisico, compreendendo o espaco geografico, os
recursos naturais e ecossistemas e as condic¢des, atividades e relagdes humanas, e que
sempre estd associado a uma entidade sociopolitica.

URBANA - ¢ tudo aquilo que esta relacionado com a vida na cidade e com os individuos
que nela habitam.
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VISTORIA - exame, inspecao ou revista em alguém oualgo.

Fonte: Lei 2.105 de 08 de outubro de 1998.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAQ DOS DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM
DAS ADMINISTRACOES REGIONAIS DO DF — 2017
PRAZOS DE GUARDA -
CODIGO ASSUNTO FASE FASE DESFTII&?EAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
(em anos) (em anos)

100 APROVACAO E LICENCIAMENTO
101 PLANEJAMENTO 5 10 GP
110 APROVACAO E LICENCIAMENTO DE OBRAS
11 ATENDIMENTO AO PUBLICO 1 4 E
112 CONSULTA PREVIA PARA I 4 E

EDIFICACAO
113 APROVACAO DE PROJETOS Enquanto 80 GP

vigorar

114 LICENCIAMENTO PARA EXECUCAO I 80 GP

DE OBRAS
1141 LICENCIAMENTO PARA CANTEIRO 1 10 E

DE OBRAS/TAPUMES
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CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
(em anos) (em anos)
114.2 LICENCIAMENTO DE DEMOLICAO 1 80 GP
115 COMPROVACAO DE 1 80 GP
ENCERRAMENTO DE OBRA
116 NUMERACAO PREDIAL 1 8 GP
120 LICENCA DEFUNCIONAMENTO
121 ATENDIMENTO AO PUBLICO 1 1 E
122 VIABILIDADE DE LOCALIZACAO 1 1 E
123 CONCESSAO DE ALVARAS/ Até o 20 E
LICENCAS encerrament
. o das
124 LICENCA PRECARIA 1 8 E
130 REGULARIZACAO DE USO DE AREAPUBLICA
131 ATENDIMENTO AOPUBLICO 1 4 E
132 CONCESSAO DE USO Atéa 20 E
devolucao da
area
133 PERMISSAO DE USO Até cessar a 20 E
permissao
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CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
(em anos) (em anos)

134 LICENCA PARA ENGENHOS Até a 10 E

PUBLICITARIOS Comunicaqﬁo da

retirada
140 LICENCA EVENTUAL Atéa 5 E
realizagdo do
evento

141 ATENDIMENTO AOPUBLICO 1 4 E
200 INFRA ESTRUTURA URBANA
201 PLANEJAMENTO 5 10 GP
210 MANUTENCAO E CONSERVACAO
r11 ATENDIMENTO AOPUBLICO ) 4 E
212 VISTORIAS E CONSERVACAO 1 5 E
213 NOTIFICACOES A 1 5 E

ORGAOS PUBLICOS
220 GESTAO DE OBRAS E SERVICOS
221 EXECUCAO E Até aprovagio 5 GP

ACOMPANHAMENTO DE OBRAS das contas
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PRAZOS DE GUARDA
' FASE FASE DESTINACAO 5
CODIGO ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARI FINAI(,: OBSERVACOES
(em anos) A
222 EXECUCAO E Enquanto 2 E
ACOMPANHAMENTO DE Vigorar -
SERVICOS EV
300 GESTAO DO TERRITORIO
301 PLANEJAMENTO 5 10 GP
302 NORMATIZACAO 5 5 GP
310 ATENDIMENTO E CONCESSAO DE INFORMACOES
311 ATENDIMENTO AOPUBLICO 1 4 E
312 FORNECIMENTO DE N 1 5 E
INFORMACOES SOBRE A REGIAO
320 USO E OCUPACAO TERRITORIAL
301 ANALISE URBANISTICA Enquanto 5 GP
estiver em
analise
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CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARI
(em anos) A
322 [Ej{i%i%%%gs“ PROJETOS Enquanto o 5 GP
projeto estiver
em execucao.
303 VISTORIAS 1 5 E
330 CONTROLE EMAPEAMENTO
331 CADASTRO DE USUARIOS, Enquanto estiver 5 E
ASSOCIACOES E COOPERATIVAS ativo
332 MAPEAMENTO FISICO ) 50 GP
TERRITORIAL i
333 MAPEAMENTO FUNDIARIO ) 50 GP
334 MAPEAMENTO DE ATIVIDADES ) 50 GP
RURAIS
340 GESTAQ DE CONSELHOS 5 5 GP
PARITARIOS
400 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
401 5 10 GP
PLANEJAMENTO
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL,
RELACOES INSTITUCIONAIS E SOCIAIS
ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARI
(em anos) A
400 NORMATIZACAO 5 5 GP
410 ATENDIMENTO E RELACOES PUBLICAS
n ATENDIMENTO AOPUBLICO | 4 E
412 RELACOES COM INSTITUICOES ] 5 E
413 RELACOES COM A COMUNIDADE ) 5 B
414 REALIZACAO DE EVENTOS AC 10 GP
420 GESTAO DOS ESPACOS E 5 5 E
EQUIPAMENTOS PUBLICOS
430 ACOMPANHAMENTO DOS 5 5 E
SERVICOS SOCIAIS
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